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1. [bookmark: bookmark0]Общие положения
Для совершенствования единой информационной среды образовательного учреждения (далее - ОУ), роста взаимопонимания и сотрудничества между всеми участниками учебного процесса, в целях повышения доступности и индивидуализации образования в МБОУ «Гимназия № 11» вводится электронный документооборот учета успеваемости и посещаемости обучающихся начального общего образования, основного общего и среднего общего образования.
1.1. Данное положение разработано на основании действующего законодательства РФ о ведении документооборота и учета учебно-педагогической деятельности, в частности:
· № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации»;
· Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N1993-р (ред. от 28.122011) «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».
· Приказ Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 г. №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих».
· Письмо Министерства образования и науки РФ от 15.02.2012 г. № АБ-147/07 «О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде».
· Приказ Минобрнауки России от 17 декабря 2010 г. №1897 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования»;
· Приказ Минобрнауки России от 6 октября 2009 г. №373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования».
1.2. Электронный журнал является программным комплексом для хранения и обработки информации об успеваемости учащихся, содержании и ходе образовательного процесса, выполненный в виде клиент-серверного приложения, и ориентированный для применения в ОО.
1.3. Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым документом.
1.4. Ведение электронного журнала является обязательным для каждого учителя и классного руководителя в гимназии.
1.5. Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, реализующих необходимые требования по ведению классного журнала (далее - система), как средства доступа и работы с ней.
1.6. Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного классного журнала/электронного дневника, в актуальном состоянии является обязательным.
1.7. Ведение электронного журнала включает фиксацию текущей успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации, посещаемости уроков, внесение сведений о содержании образовательного процесса с указанием тем уроков, материала, изученного на уроке, общего и индивидуального домашнего задания.
1.8. В электронном виде ведутся классные журналы в соответствии с учебным планом, расписанием, периодами обучения и сроками проведения каникул в 1 - 11 классах.
1.9. Ключевыми критериями для заполнения электронного классного журнала являются:
· обеспечение функциональности учета;
· повышение надежности хранения информации;
· повышение доступности информации;
· улучшение контроля за вводом и изменением информации;
· обеспечение удобства, введения и анализа информации, контроль за соблюдением прав доступа.
1.10. Пользователями Электронного журнала являются: администрация гимназии, учителя, классные руководители, ученики и их родители (законные представители).
2. [bookmark: bookmark2]Задачи, решаемые Электронным классным журналом
Электронный журнал используется для решения следующих задач:
2.1. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным предметам и параллелям классов.
2.2. Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения учебных программ.
2.3. Хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся.
2.4. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства.
2.5. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала, по всем предметам, в любое время.
2.6. Повышение объективности выставления промежуточных и итоговых отметок.
2.7. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации.
2.8. Прогнозирование успеваемости отдельных учеников и класса в целом.
2.9. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости, посещаемости детей, их домашних заданиях и прохождении программ по различным предметам за определенный период времени.
3. Правила и порядок работы с Электронным классным журналом
3.1. Ответственный по сопровождению ведения электронного классного журнала:
3.1.1. Устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы Электронного Журнала.
3.1.2. Обеспечивает надлежащее функционирование созданной программноаппаратной среды.
3.1.3. Вводит новых пользователей в систему.
3.1.4. В начале сентября выдает реквизиты доступа (логин и пароль) к Электронному Журналу в следующем порядке:
· учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у ответственного по ИКТ-сопровождению;
· родители и обучающиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя.
3.1.5. Своевременно вносит в систему расписание уроков, изменения в расписании.
3.1.6. Архивирует базу данных и сохраняет ее на нескольких электронных носителях с целью предотвращения утери базы банных.
3.1.7. Контролирует движение обучающихся в системе.
3.1.8. Осуществляет связь со службой технической поддержки ЭлЖура.
3.2. [bookmark: bookmark4]Директор:
3.2.1. Назначает сотрудников гимназии на исполнение обязанностей в соответствии с данным положением.
3.2.2. Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе управления гимназией.
3.2.3. Заверяет распечатанный вариант электронного журнала подписью и гербовой печатью общеобразовательного учреждения.
3.3. Заместители директора по УВР, ВР, куратор начального образования осуществляют периодический контроль за своевременным заполнением Электронного Журнала в сентябре и его ведением в течение учебного года.
3.4. [bookmark: bookmark6]Классный руководитель:
3.4.1. Еженедельно контролирует посещаемость обучающихся через сведения о пропущенных уроках в системе.
3.4.2. Контролирует выставление педагогами-предметниками оценок обучающимся класса.
3.4.3. В начале каждого учебного года, совместно с учителями - предметниками проводит разделение класса на подгруппы.
3.4.4. Сообщает ответственному по электронному журналу о необходимости ввода данных ученика в систему (по прибытии нового ученика) или удалении (после его выбытия).
3.4.5. Предоставляет реквизиты доступа родителям и обучающимся к Электронному Журналу и осуществляет их контроль доступа.
3.4.6. Выверяет правильность анкетных данных об учениках и их родителях. Регулярно проверяет изменение фактических данных и при наличии таких изменений вносит соответствующие поправки.
3.5. [bookmark: bookmark8]Обязанности учителей-предметников:
3.5.1. Учителя своевременно заполняют данные об учебных программах и их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях.
3.5.2. Электронный журнал заполняется учителем непосредственно вдень проведения урока. В случае болезни основного учителя учитель, замещающий коллегу, заполняет электронный журнал в установленном порядке (подпись и другие сведения делаются в журнале замещения уроков).
3.5.3. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать посещаемость.
3.5.4. Составление рабочих программ учителем осуществляется до начала учебного года. Количество часов в календарно-тематическом плане должно соответствовать учебному плану.
3.5.5. Все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному языку) должны вестись на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем практических, контрольных работ, экскурсий.
3.5.6. При делении по предмету класса на подгруппы, записи ведутся индивидуально каждым учителем, ведущим группу.
3.5.7. На «странице темы уроков и задания» учитель обязан вводить тему, изученную на уроке, выполненные задания и тип этих заданий.
3.5.8. В 1-м классе оценки в журнал, дневники и тетради ни по одному учебному предмету не ставятся, применяется безоценочная система. Ведется только учет присутствия, отсутствия, движение учащихся, запись тем уроков.
3.5.9. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с электронным журналом под логином и паролем учителя.
3.6. Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным, и используют Электронный Журнал только для их просмотра.
4. [bookmark: bookmark10]Выставление итоговых оценок.
Итоговые оценки обучающихся за четверть, полугодие, год должны быть обоснованы.
4.1. Для объективной аттестации обучающихся за четверть необходимо наличие не менее трех отметок с обязательным учетом качества знаний обучающихся по письменным и практическим работам.
4.2. Итоговые оценки выставляются не позднее 3-х дней до окончания учебного периода.
5. [bookmark: bookmark12]Контроль и хранение данных.
5.1. Директор образовательного учреждения, администратор Электронного Журнала обеспечивают бесперебойное функционирование Электронного Журнала.
5.2. В конце каждой четверти, полугодия уделяется внимание объективности выставленных текущих и итоговых оценок, наличию контрольных и текущих проверочных работ.
5.3. Результаты проверки Электронного Журнала заместителями директора гимназии, куратором начального образования доводятся до сведения учителей и классных руководителей.
5.4. Архивное хранение данных осуществляется в электронной форме и на бумажных носителях.
5.5. Архивное хранение учетных данных в электронном виде и бумажном виде должно осуществляться в соответствии с действующим законодательством РФ об охране персональных данных, об архивном деле и правилами ведения делопроизводства.
5.6. Архивное хранение учетных данных в электронном виде и бумажном виде должно обеспечивать их целостность и достоверность в течение срока, установленного регламентом хранения бумажных носителей информации.
5.7. Электронное хранение архивных данных осуществляется на следующих электронных устройствах (съмный жесткий диск, флэш - накопитель) Электронное хранение архивных данных должно осуществляться минимально на двух носителях и
храниться в разных помещениях.
5.8. Для обеспечения достоверности данных могут применяться меры с опечатыванием.аналогичные архивному хранению сброшюрованных документов.
5.9. Ответственность за электронное хранение архивных данных несут работники гимназии.
5.10. Печать данных из электронной формы на бумажный носитель осуществляется в конце каждого отчетного периода (четверти).
5.11. После выведения данных на печать из электронных форм бумажные носители подписываются директором школы, заверяются печатью гимназии, брошюруются к титульному листу каждого класса и хранятся в архиве.
5.12. Сводная ведомость итоговой успеваемости класса за учебный год выводится из системы учета в том виде, который предусмотрен действующими требованиями архивной службы. Сводная ведомость брошюруется с титульным листом каждого класса, подписывается директором гимназии, заверяется печатью и передается в архив по окончании учебного годав установленном порядке.
5.13. . В случае необходимости использования данных Электронного Журнала из электронной формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке.
5.14. . При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать для использования в качестве документа определяется соответствием используемой информационной системы ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования».
В конце каждого учебного года бумажная версия Электронного Журнала выводится на печать, заверяется подписью и печатью директором и хранится в архиве установленные сроки.
6. [bookmark: bookmark14]Отчетные периоды
6.1. Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются по окончании каждой четверти, полугодия, в конце года.
7. [bookmark: bookmark16]Права и ответственность пользователей
7.1. Права:
7.1.1.Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с Электронным Журналом.
7.2. Ответственность:
7.2.1. Учителя несут ответственность за своевременное и достоверное заполнение оценок и отметок о посещаемости учащихся;
7.2.2. Классные руководители несут ответственность за актуальность информации об учащихся и их родителях.
7.2.3. Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.
7.2.4. Ответственный по сопровождению Электронного Журнала несёт ответственность за техническое функционирование Электронного Журнала.
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VIIPABJIEHME OBHIEI'O U IOINKOJIBHOI'O OBPA3OBAHMSL
AJIMUHHCTPAIMM I'OPOJIA HOPUIJILCKA

MYHUIUTIAJIBHOE BIO/DKETHOE OBIITEOBPA3OBATEJIbHOE YUPEXJIEHNWE
«UMHA3MS Ne 11 UMEHW BOPUCA UBAHOBUYA KOJIECHHMKOBA»
(MBOY «'MMHAS3M Ne 11»)

1IPMIKA3

«01» cenrsabps 2021 1. Hopuirbek NeQ1-05-275

OG orTMeHe Be/ICHHUS XKy PHAIIOB Ha OyMaKHBIX HOCUTEIISIX U IIEPEX0JIE HA DICKTPOHHBIH yucT
ycueBaeMmoct ofydaronmxes B 2021-2022 ygebuom rojy

C  1eIBI0  COBEPINCHCTBOBAHUSA MHPOPMAIMOHHOIO OOCCICYCHMS  1IPOIECCOB
yupasienusi 006pa3oBaTCIBHON OpraHn3aly, IUTAHUPOBAHMS W Opranmsaiuy  yucOunoi
JIGSITEIIBHOCTY Ha OCHOBE BHEIPEHMs HH(GOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOIMHA B COOTBCTCTBUM C
Oepiepanbibiv 3akoriom ot 27.07.2010 Ne 210-P3 «O6 opranusanuu 1pejlocraBiicims
POCYJIapCTBEIIIBIX ¥ MyHHINIAIBIBIX yelyr», Deepaibipiv 3akonom or 27.07.2010 No
210-03 «O6 opranusarmu pejlOCTaBICys IOCY)[@PCTBCHILIX W MY HUIALAJBIBIX YCIYI»,
Pacnopsixermenm 1pasurensersa PO or 17.12.2009 No 1993-p «O06 yrBepir/IicHIn CBO)IOIO
HePEUIs IEPBOOYCPE/IHBIX IOCYIAPCTBEHIIBIX U MY HUITMIAIIBIBIX YCIYT, HPCOCTABISCMbIX
B OJICKTPOHIIOM Brie», Deiepatbibiv 3akonom ot 29.12.2012 Ne 273-D3 «O6 obpasosaiinm
B Poccuiickoii dejiepann» ¥ penicHus nejarorndeckoro cosera or 10.06.2021 r. Ne7,
[TPMKASBIBAIO:

L. OtMeHuTh Beenue 0y MaKHBIX JKYPHAIIOB U OCYIICCTBATE LIEPCXOJ[ K CHCTCME
BCJICHMSI DICKTPOIHIIONO ydYeTa YCICBAGMOCTH OOYYaIONMXCSA HOCPEICTBOM  BC/ICHUS
DIEKTPOHIIBIX XKypHaios (Jaiee - D)) yeuesaemoctu obyuarommxcs B MBOY «l'mviazust
Ne 11» (rance - rummasust ¢ 01 cenrsiops 2021 r.

2. Henonpzosars DX juist  Quxcalu  ypoKoB, JUIS yucra YyClICBaCMOCTH
00y4alonuxcest ¢ MCIONb30BalMeM HI(GOPMAIMONION cucTembl «DInKyp» (

3 Bosnoxurs 1ma Maisko M. A., yuwrcias uoQOpMaTtHKE, ajMULACTPATOPA
00SI3aHHOCTH 110 KOITPOIIO TCXITMUYCCKOI0 odccueyems padornl D)K.

3.1. ajmunmcrparopy 1o sejienmo DK Maisko MLA.:

- YCTAHOBUTH HCOOXOJMMOIO Julsi paboThl DJICKTPOHHOIO KypHaja IporpaMMIoro
00CCIICYCHHS], CI'O CBOCBPEMEHIIOE OOIOBIICHHUE;

- obeciednts najuiexkaniece GyHKIHOHUPOBAHUE CO3/IAHOMN 1POrPaMMIOR CpC/ibl;

- TIPCIOCTABATD  PCKBU3MTBI JIOCTYIIA YYHTENSAM, KIACCHBIM  PYKOBOJMTCIAM,
AJIMMHUACTPpAIIMU I'MMHA3UM;

- apxuMBMpoBarh 0Gasy JANNBIX W COXPAHAThH € Ha HCCKOJIBLKUX DJICKIPONIBIX
HOCHTEIISIX € IEIBIO IPC/IOTBPAIICHHUS yTepy 6a3bl JANHBIX;

- OCYIICCTBIISTH CBSI3U €O CIIYKOOM TEXHUICCKOH I10JUICPIKKYL;

- TIPEJJOCTABIATH KOHCYJILTalMu U obydenue (IpU HE0OXOJIMMOCTH) 1IC/@roros
OCHOBIHDBIM lIppeMam paGOTLI C LIPOI'PaAMMHBIM KOMIUICKCOM.

4. 3amecrureino jpekropa 110 YBP Tirynra JLM.;

4.1. obecrieynTs uriopMarmonHoe HaroinHeHue DX

4.2. opransoBarb KOHTPOJDL CBOCBPCMCHIOCTH M HOJMHOTLI l/llI(.lJ()pMélIlH()lIll()l‘ﬂ
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nagojnenus  OXX yuMTCHAMU-IPEAMCTHHKAMM M KJACCHBIMH  PYKOBOJUTEISIMH,
CBOCBPCMCHIIOCTHA I/IIId)OpMI/IpOBaHI/ISI pO,E[IrITSJ'ICfl (SaI(OIIIILIX IIpC}_[CTaBH’[CJICﬁ)
00yUaromuXes 0 TCKYIICH 1 UTOIOBOM yCIICBACMOCTH M 1I0CCIIACMOCTH 00y aIoNIXCs.

5. YuureisM-1pejMeTHIKaM cBoeBpeMero 3anoiausats DK cornmacno [lonoxenuio
0 BCJICHMM DJICKTPONIIOIO yuera ycleBacMoctH ofydaromuxcs M Periamenty okasarmst
yeuyru «Lpejiocrapienuie nuopmanyu o TeKymei ycuesaeMocTs odyuaromerocs. Bejenne
DJICKIPONHOLO JIHCBHMKA 1 DJICKTPOHHOIO JKypHala YCICBACMOCTI

5.1. BCCTU 3aI0NHEHME JHAHHBIX 00 YCIICBACMOCTH M 1OCCHIACMOCTH YYaluXcs,
BUJIaX y4eOIbIX 3aHsITHIA, JIOMATIHUX 38 [aHUSIX;

- CBOCBPCMCHHO BBICTABIIATH OTMETKH ydaIuMcst 3a pabory, corsacuo Ilonoxenuto
00 DICKTPOHIOM JKypHaie M PerimamMenroB, HECTH OTBETCTBEHHOCTH 3a CKCIICBHOC U
JjlocTosepHoe 3attonHenue DXK;

- Pa3sMECTHTh KaICHIAPHO-TEMATHICCKHE TIaHBl YPOKOB;

- pasmectuts ITonmoxenue Ha caiiTe rTUMHA3HU.

6. KiraccupiM pyKOBOJIMTCIISIM:

- CBOEBPEMEHHO 3allONHAThL JIAHHbIC 00 ydanmxcs B 6Gase JIAHHBIX CHCTEMBI
«OIKypy»;

- CHUCTEMATHUCCKM BECTH yUET CBEICHU O IPOIYIEHHBIX YPOKaX 00y Yarouuxcs;

- CBCJICHHS O POJIUTCIISX 3AIIONHATE OT/ICIIBIO JUIS KaXK/IOT0 Kilaccea;

- Hqu)OpMMpOBaTI) pOIlI/I'l‘CJICi/‘I O MOBCJCHUM M YyClIeXax oquaxonmxcn qepes
TCKCTOBBIC COOOIICIHS BIlyTPU CHUCTCMBI M BO3MOXKHOCTSX IPOCMOTPA DICKTPOHHOIO
JUICBHMKA;

- BKOMIIC y4eOHOT0 Iroj[a pacieyaraTh, HOAMKUTE U C/IATh B IPUCMHYIO: BE/IOMOCTh
TEKYIMX OTMETOK, CBOJNYIO BEIOMOCTH YuyeTa YCIEBAEGMOCTH ydYaluxcs (YeTBEpTHBIE,
TI0JIyT0JIOBBIE, FOJIOBBIE/ITOrOBBIE OTMETKH) M OOIIME CBEICHMS 00 YIaIMXCs U POIHTCISX.

7. Mcuonn3oBath s BelleHus ydera 3apsruit MI'3. unjuBuryaibHOU paboTsl ¢
oGyuarommmucs. I'TIJ{ 6ymasknble BapHaHTHI Ky pHanoB. s 00paTHOM CBA3M ¢ POIMTCISAMU
(3aKOHHBIMM IIPE/ICTABUTEISIMH) O0YYAIOIMIMXCS BEJIGHUE JIHEBHUKOB ydamumucs 1-9-x
KJIaccoB B OyMaKHOM BapuanTe (B CBS3HM C HecTabuibHOM paboroit cerm Murepmer)
00513aTCIBHO.

8. YTBCpI[I/lTL TTonoxenne BECHUS DJICKTPOHHOI'O JKypHajla M 3alloJIHAThL
DJICKTPOIHYIO 6a3y B coorsercTBUM ¢ [looxenuem.

9. XpanuTh dIEKTPOHUEIN JKypHal Ha CHeMHOM JIIEKTPOHHOM JKECTKOM JIUCKE B
[IPUCMIION MUMHA3HH.

10.  Kourpoib HCHOIHEHNUS JJAHHOIO HPHKa3a OCTaBIISIO 32 COOOi.

7
Jlupexrop W////gfj’( H.M.IlInernas

Iy Jlroavuia Muxaitiosna,
39-05-11




